
  

แนวทางการดําเนินการแผนงาน/โครงการวิจัย 
( เงินงบประมาณ) 

 
     ก.  กอนการดําเนินการ 
 

 เอกสาร ขั้นตอน/การดําเนินการ ผูดําเนินการ  ผูอนุมัต ิ

1 โครงการวิจัย  (ฉบับราง) ผูวิจัยจัดทําโครงการวิจัยตามแบบท่ีแหลงทุนกําหนด และเสนอ ผูวิจัย   
  โครงการฯ ตอคณะกรรมการตรวจสอบโครงการวิจัยของหนวยงาน    
  (โดยจัดทําบันทึกขอความเสนอฯ)    
      
2 แบบตรวจสอบโครงการวิจัย คณะกรรมการตรวจสอบโครงการวิจัยพิจารณาความถูกตองของ คณะกรรมการฯ  หัวหนาหนวยงาน 
  -  รูปแบบการพิมพ    
  -  ความเหมาะสมของเน้ือหา    
  -  ความถูกตองของงบประมาณท่ีเสนอขอตามหมวดเงิน    
  ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองจะเสนอหัวหนา    
  หนวยงานเพื่ออนุมติั    
      
3 โครงการวิจัย (ฉบับสมบูรณ) ผูวิจัย ปรับปรุง แกไข โครงการวิจัยฉบับรางเปนโครงการวิจัย ผูวิจัย   
  ฉบับสมบูรณ ตามจํานวนและอยูภายในระยะเวลาที่เจาของแหลงทุน    
  กําหนด และจัดทําบันทึกขอความถึงหัวหนาหนวยงาน โดยสงผาน    
  ฝายวิชาการและวิจัย เพื่อขออนุมัติจัดสงโครงการวิจัยถึงแหลงทุน    
      
4 หนังสือนําจากหนวยงาน หนวยงานสงเร่ืองผานสถาบันวิจัยและพฒันา หรือเจาของแหลงทุน สารบรรณ  หัวหนาหนวยงาน 
  เพื่อจัดสงโครงการวิจัย    
      
5 หนังสือผลการอนุมัติ/ไมอนุมัติ

โครงการวิจัย 
ฝายวิชาการและวิจัยรับผลการอนุมัติ หรือไมอนุมัติโครงการวิจัย 
และแจงใหผูวิจัยทราบ เพื่อดําเนินการตอไป 

ฝายวิชาการและวิจัย  เจาของแหลงทุน 

      

  ข.  ระหวางดําเนินการ     

      
6 แบบแผนการเบิกจายเงิน หัวหนาโครงการจัดทําแผนการเบิกจายเงิน หัวหนาโครงการ/   
  โดยผานทางฝายวิชาการและวิจัย การเงิน   
      
7 

แบบ วจ.1 
หัวหนาโครงการจัดทําเอกสาร แผนการใชจายเงินในการดําเนินการ
วิจัย (วจ.1) โดยแบงงวดเงิน (ไมนอยกวา 3 งวด) สงพรอมกับ
เอกสารรายละเอียดโครงการวิจัย (ทํา 2 ชุด) เสนอตอหนวยงาน 

หัวหนาโครงการ/
ฝายวิชาการและวิจัย 

 หัวหนาหนวยงาน 

      
      
      



  

 เอกสาร ขั้นตอน/การดําเนินการ ผูดําเนินการ  ผูอนุมัต ิ

8 หนังสือนําจากหนวยงาน หนวยงาน สงเร่ืองผานใหกองคลังเสนอขอเงินที่ไดรับอนุมติั สารบรรณ  กองคลัง 
  (ทั้งหมด)    
      
9 หนังสือเบิกเงินจากหนวยงาน เมื่อโครงการไดรับอนุมัติเงินงวด การเงินรับเช็คจากกองคลัง การเงิน  หัวหนาหนวยงาน 
  และทําบันทึกถึงหนวยงานเพื่อนําฝากเขาบัญชีออมทรัพย บัญชี 1    
      

10 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดท่ี 1 หนวยงานถอนเงินจากบัญชีออมทรัพย บัญชี 1 หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนา นําเขาบัญชีเงินนอกงบประมาณแลวสั่งจายเช็คใหหัวหนาโครงการ การเงิน   
  (ไดเลย)  และใหหัวหนาโครงการจายเงินคาสาธารณูปโภคแกหนวยงาน    
  (5%)  หรืออาจใชวิธีหักจากยอดเงินจากงวดท่ี 1   กอนสั่งจายเช็คก็ได    
      

11 ใบขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง หัวหนาโครงการจัดทําเอกสารการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ตาม หัวหนาโครงการ/  หัวหนาสวนงาน 
  รายละเอียด วจ.1 เสนอเพ่ือขออนุมัติตามขั้นตอน หรือใชตาม  การเงิน  ที่เก่ียวของ 
  ระเบียบที่หนวยงานกําหนด   หัวหนาหนวยงาน 
      

12 หลักฐานการจายเงิน หัวหนาโครงการนําเอกสาร เชน ใบเสร็จรับเงิน และ/หรือใบสําคัญ หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ รับเงิน ใหกรรมการตรวจรับลงนาม พรอมตรวจสอบ ครุภัณฑ วัสดุ กรรมการตรวจรับ   
  และอ่ืน ๆ  (ถามี) พรอมทั้งสงหลักฐานการจายเงิน ใหหนวยงานเก็บ งานวิจัย (ถามี)/การเงนิ   
  รักษาและ (แยกเปนรายโครงการ) ดําเนินการขอเบิกเงินงวดตอไป    
      

13 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดตอ ๆ  ไป ดําเนินการเหมือนงวดที่ 1 และใหหัวหนา หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ โครงการสงหลักฐานการจายเงินที่ดําเนนิการไปแลวกอนเบิกเงิน การเงิน   
  งวดถัดไป    
      

14 แบบรายงานความกาวหนา หัวหนาโครงการสงรายงานความกาวหนาของโครงการให หัวหนาโครงการ/  หัวหนาหนวยงาน 
  หนวยงานผานฝายวิจัย เพื่ออนุมัติการเบิกเงินงวดกอนงวดสดุทาย หัวหนาหนวยงานและวิจัย   
  (ไมตํ่ากวา 20%)    
      

15 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดกอนงวดสุดทาย ใหจายเมื่อหัวหนาหนวยงาน หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ รับทราบรายงานความกาวหนาแลว และใหหัวหนาโครงการ การเงิน   
  สงหลักฐานการจายที่ดําเนินการแลว (วิธีการเชนเดียวกับ 12-13)    
  ของงวดหลังสุดใหหนวยงาน (แยกตามรายโครงการ)     
  เพื่อดําเนินการเบิกเงนิงวดสุดทาย    
      

16 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หัวหนาโครงการสงรายงานวิจัยฉบับสมบูรณใหหนวยงาน หัวหนาโครงการ/   
  พิจารณาผานฝายวิชาการและวิจัย เพื่ออนุมัติการเบิกเงินงวดสุดทาย  การเงิน/ ฝายวิชาการและวิจัย   
  (ไมตํ่ากวา 10%)    
      

17 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดสุดทายใหหัวหนาโครงการสงหลักฐานการจายเงิน หัวหนาโครงการ/  หัวหนาหนวยงาน 
 ของหัวหนาโครงการ งวดกอนงวดสุดทาย (วิธีการเชนเดียวกับ 12-13) การเงิน   
      



  

     ค.  หลังการดําเนินการ 
 

 เอกสาร ขั้นตอน/การดําเนินการ ผูดําเนินการ  ผูอนุมัต ิ

18 รายงานการวิจัยฉบบัสมบูรณ หัวหนาโครงการสงหลักฐานการจายเงิน (ที่เหลือทั้งหมด) หัวหนาโครงการ/  หัวหนาหนวยงาน 
  รายงานการวิจัยฉบบัสมบูรณ จํานวน 9 เลม และสรุปรายงานการ การเงิน/ ฝายวิชาการและวิจัย   
  ใชจายเงินในโครงการวิจัย (วจ.2) ใหหนวยงานภายใน 30 วัน    
  หลังจากรับเงินงวดสุดทาย โดยสงผานฝายวิชาการและวิจัย    
  (ตองมีบันทึกรับสงเปนหลักฐาน) หนวยงานเก็บรักษาหลักฐาน    
  การจายไวรอการตรวจ (แยกเปนรายโครงการ)    
      

19 เงินเหลือจาย หนวยงานนําสงคืนกองคลังเปนรายไดแผนดิน การเงิน  หัวหนาหนวยงาน 
      

20 หนังสือนําจากหนวยงาน ฝายวิชาการและวิจัยจัดทําบันทึกขอความ สรุปผลการดําเนินงาน ฝายวิชาการและวิจัย  หัวหนาหนวยงาน 
  ตามแตละโครงการวิจัยตอหัวหนาหนวยงาน พรอมทั้งจัดสง    
  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ ดังน้ี    
  -  สถาบันวิจัยและพัฒนา  6  เลม  พรอมแผนบันทึกขอมูล  1  แผน    
  -  หองสมุดหนวยงาน  2  เลม    
  -  ฝายวิชาการและวิจัย  1  เลม    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


